
妝品科行政人員業務

蔡佳芳-科主任
陳韻如-課程及其餘妝品科業務
曾怡菁-證照及專業教室
何珮溱-實習、活動及競賽



請善用校網
請善用科網

 本校各行政單位通常都會把注意事項直接公告在校網新聞中心，
不一定會另外通知各班或各單位或該通知對象，所以請大家
(尤其有事情要確認處理時程的) 注意看校網公告喔！

 https://www.ntin.edu.tw/?cat=1

 科網也會不定時公告一些競賽及活動訊息，以及跟修課息息相
關的資訊，請大家要多多利用喔！

 https://cosmetics.ntin.edu.tw/main.aspx

https://www.ntin.edu.tw/?cat=1
https://cosmetics.ntin.edu.tw/main.aspx




善用校網小技巧
 教務學務系統

 有事情要找老師又不知道老師當天有沒有課的話，可以查老師的課表。

 https://academy.ntin.edu.tw/ntin/f_index.html

 教務處網頁

 有關註冊、成績、選課的問題請見教務處網頁。

https://academy.ntin.edu.tw/ntin/f_index.html


善用校網小技巧
 學務處網頁



善用科網小技巧



※器材借用

※科櫃申請

※選課眉角

※科辦交辦

※證照調查

※畢業流向



器材借用
 欲借用教具器材，請先填寫借用登記表。

歸還時也務必讓科辦確認教具器材喔！



科櫃申請
 每學期初，由各班班代統計班上要申請的同學並收齊保證金繳交給科辦，

每學期末檢查櫃子清潔及損壞並收回鑰匙，沒有問題就歸還保證金。



 畢業資格請參照各學年度入學的課程科目表及畢業門檻(請見科網或課務組網頁)，
不在該入學年度清單上的課程不採計畢業學分！

 ※必修學分逕自修其他學制的課→不予採計！舉例：缺二專化妝品概論卻修五專
一年級化妝品概論→不採計！

 但依照學校(選課辦法1100511版本)，二專跟五專四五年級的課，科目名稱相同
可以採認，但所修學分數不得以少抵多。科目名稱需完全一樣，多個數字一二三
也不行！不確定的話可以先到科辦詢問喔!自己學制的課有開成的話請務必修自
己學制的課！

 選修有區分專業選修及通識選修，兩者不能互抵。請確實確認入學科目表上須達
成的專業選修學分數喔！

 每學期課務組都會請班代調查下一個學期的選修意願，如果該門課有意願修課的
人數太少就不會開課，大家可以選修的科目就會減少，請同學們評估自己的選修
學分是否足夠喔！千萬不要想說等到最後一學期再多修幾門選修，以免發生課沒
開成，導致選修學分不夠而延畢喔！

 選課時程及其他注意事項請務必確認教務處課務組公告喔！

選課眉角（非常重要！）

https://www.ntin.edu.tw/administration_president1.aspx?id=45


 請務必記得！

 必修沒過，就沒辦法畢業喔！

 沒完成所有必修，會延畢喔！

 沒達到畢業門檻，也不能畢業喔！

 如果同學們知道自己曾有必修課被當，或是缺什麼必修 (包
含0學分必修)，請同學每學期都要注意看是否有開課或衝堂，
能趕快補修就趕快補修，以免到了最後一年學校做畢業學分
審查，這時候才發現課修不完，導致需要跨校選修或延畢喔！

 自己的學分自己要顧好喔！不清楚的就主動問！因為會被延
畢的，不會是導師，也不會是科辦，而會是沒達到畢業資格
的同學喔！

選課眉角（非常重要！）



科辦交辦

科辦是學生及學校的橋樑，因此當科辦請班代協助調
查或轉達事情，請同學們務必配合協助，以利班代及
科辦彙整各班的資訊給學校喔！

舉例：活動前環境清潔、體溫量測、證照調查、意願
調查、滿意度調查、畢業流向調查…等。



證照調查
 每學期調查一次，為「教育部常態性調查」(與證照獎勵調查不同) ，符合調查期限取得的證照請

繳交證照(正反面)圖檔給各班班代。新生入學者其證照生效日期落於填報區間，亦請繳交。

 請同學繳交正面且裁切完整的照片喔！

 證照類別：公職考試、語文證照、國際認證、政府機關、其他(凡有證照皆須填寫)

O
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畢業流向
 教育部為了解全國的學生畢業後的發展，會針對應屆畢業生以及畢業一、三、五年的畢業生進行畢

業流向調查，共四次，每次只需要一到三分鐘，請大家畢業後務必配合調查喔！



 科辦要處理的事情很多，如果大家親自前來科辦而我們
正在忙的話(電話中、跟老師談話、不在位置上、忙得焦
頭爛額中)，麻煩大家稍微在一旁耐心等候或再找時間來
科辦詢問喔！)

 中午經常是開會時間，請大家盡量在其他時間過來。

 平常上課專業教室鑰匙借用請盡量在中午12點到12點半
完成，科辦這時間有安排人力協助。

 謝謝大家的協助配合及體諒！



化妝品應用科
專業教室操作說明會

總務處 環境安全衛生組

曾怡菁 校聘組員



專業教室介紹

• 蔻思樓 管理教師

•1F 美膚美體 黃品璇老師

•2F 整體造型 謝清秀老師

•3F 彩妝教室 詹慧珊老師

•4F 多功能綜合 黃品璇老師

•5F 中草藥養身 賴雅韻老師



專業教室介紹

• 弘景樓 管理教師

•1F 化妝品調製實驗室 蔡佳芳老師

•1F 身心評估實驗室 仇 敏老師

•1F 有效性評估實驗室 仇 敏老師

•2F 精密儀器實驗室 徐照程老師

•2F GMP試驗工廠 徐照程老師

•2F 綠色萃取實驗室 徐照程老師



專業教室 使用通則
1. 上課前到科辦簽名、押證件、借用鑰匙，

開完教室，立馬手刀衝下來還（若任課老
師有鑰匙可以開，就不用來借）（若科辦
請假，找我借鑰匙）

2.小老師記得寫專業教室使用紀錄簿
(期末寫完送回換嘉獎!)

3. 上課中若有發現問題，請立即到環安中心
反應。若發現上個班級遺留物品，拍照存
證。不能帶食物進入專業教室



專業教室 使用通則
4. 下課後，離開前，小老師務必注意

隨手關燈、空調、電扇、數位講桌、

牆上電視、機台電源、並將桌椅排放整齊、

窗戶上鎖、垃圾帶走、水槽清理乾淨、

私人物品帶走、抽屜清乾淨

5. 上述違反一項罰小老師到環安組做２４小
時志工，兩項４８小時，以此累計。



1F 美膚美體

•進教室須脫鞋進入

•鞋子請靠邊排放整齊

•離開時

•地板、推車、床底下清理乾淨

•美容床打平、椅子、推車歸位

•數位講桌關閉電源



2F 整體造型 3F 彩妝教室
4F 多功能綜合 5F 中草藥養身
•2F 整體造型 立鏡需收下、桌子移動需解鎖

•3F 彩妝教室 立鏡需收下

•4F 多功能綜合 地板、水槽清理乾淨

• 推車、座椅歸位、脫鞋進入

•5F 中草藥養身 電源關閉

•考證照(一年級美丙、二年級化丙、三年級美乙、四年級化
乙)



1F 基礎化學實驗室
1F 精密儀器實驗室

•進入時務必穿著實驗衣、包鞋

•緊急沖淋設備、滅火器在外面走廊

•物品放進冰箱前標示班級及姓名

•離開時加強巡視 加熱板、機台電源關閉

•垃圾帶走、水槽清理乾淨

•碎玻璃放後面垃圾桶

•書包不要壓在儀器上



非上課時段借用
•下載網址:
https://cosmetics.ntin.edu.tw/Front/d
ownload/Page.aspx?id=Lu67NGE9CAg=

•學校首頁->教學單位->化妝品應用科->文
件下載->非上課時段借用教室申請單(新版)

•流程 1.填寫借用單 2.給指導老師及教室
管理老師簽名3.至科辦蓋章4.總務處環安
組蓋章確認日期是否以外借5.借用當天拿
下聯至科辦或環安組借用鑰匙並立馬歸還。

（使用前填寫）



非上課時段借用(上聯)



非上課時段借用(下聯)



化妝品應用科

校外實習課程



妝品科校外實習課程

 修課對象: 五專五(必修)；二專一(選修)

 修課期程: 五專五下學期(學期實習)；

二專一升二暑假(暑期實習)

 實習時數: 五專五至少486小時；二專至少162小時

 實習學分: 五專五9學分；二專3學分



南護化妝品應用科學生校外實習作業流程

實習產業意願調查

辦理實習面試、媒合與分發

機構提供可實習名額

實習機構意願調查

舉辦實習機構說明會

舉辦實習行前說明會

學生至實習機構實習

教師實習訪視

學生返校實習成果報告

實習輔導與考核

學生繳交實習報告等資料 學生實習成績評核 實習後之效益評估及改善



妝品科校外實習課程

 妝品科科網: https://cosmetics.ntin.edu.tw/

 實習機構評估表: https://reurl.cc/6DVpdy

https://cosmetics.ntin.edu.tw/
https://reurl.cc/6DVpdy


化妝品應用科

The End

Thank You


